
 

" ข้าราชการมีหน้าที ่รับใช้ประชาชน " 

  
  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ ดังนี้ 

1. งานราชการทัว่ไป และงานราชการท่ีมิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการใด ขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลโคกป่ีฆอ้ง 

2. ก ากบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการใหเ้ป็นไปตามนโยบายและแผนการปฏิบติัราชการ 

  แบ่งการบริหารงานเป็น 3 ฝ่าย 

1. ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
o งานธุรการ 
o งานการเจา้หนา้ท่ี 

2. ฝ่ายอ านวยการ   มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
o งานกิจการสภา ฯ 
o  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
o งานทะเบียนพาณิชย ์

3. ฝ่ายนโยบายและแผน   มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

  งานวเิคราะห์นโยบายและแผน 
 งานประชาสัมพนัธ์ 
 งานนิติการ 
 งานการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 



  
การให้บริการประชาชนของส านักงานปลดั อบต.โคกป่ีฆ้อง 

 
  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
 
     มีหน้าที่เกีย่วกบั 

 งานรักษาความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 
 มีหนา้ท่ีป้องกนัและระงบัอคัคีภยั, อุทกภยั, วาตภยัและสาธารณภยัอ่ืน ๆ สรุปสาเหตุ รายงานดา้น

กฎหมายและระเบียบเก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัภยัต่าง ๆ 
 งานจดัท าแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
 งานฝึกซอ้มและด าเนินการตามแผน 
 งานเก่ียวกบัวทิยส่ืุอสาร 
 งานการฝึกอบรมอาสาสมคัรป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
 งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

    ปฏิบัติงาน 

 ร่วมกบัสมาชิก อปพร. ออกตรวจรักษาความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์นของประชาชน 
 จดัฝึกซอ้มเจา้หนา้ท่ีงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัและสมาชิก อปพร. ท่ีเก่ียวขอ้งตามแผน

ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
 การเตรียมพร้อม บุคลากร เคร่ืองมือใหพ้ร้อม ระวงัเหตุตลอด 24 ชัว่โมง 
 ประสานงานส่วนราชการและเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 จดัระบบควบคุมวทิยส่ืุอสาร 

    การให้บริการ 

 บริการน ้าอุปโภค-บริโภค ให้แก่ประชาชน, วดัและสถานท่ีราชการต่าง ๆ 
 ใหก้ารสนบัสนุนวทิยากรและทีมงาน ในการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยั 
 ก าจดัสัตวปี์กมีพิษ (ผึ้ง,ต่อ,แตน อ่ืนๆ) 
 ก าจดัสัตวเ์ล้ือยคลานต่าง ๆ 

  

 

 

 



 งานจดทะเบียนพาณชิย์ 

 รับจดทะเบียนพาณิชย ์กรณีจดัตั้งใหม่ , เปล่ียนแปลง , ยา้ยท่ีอยู ่, ยกเลิก 

  
เอกสารทีต้่องใช้ประกอบการจดทะเบียน 

 
  ส าหรับผู้ขอจด 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน จ านวน 1 ฉบบั 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น(ท่ีระบุหนา้เจา้บา้น) จ านวน 1 ฉบบั  

*หมายเหตุ กรณีน้ีคือผูข้อจด เป็นเจา้ของอาคาร สถานท่ีเอง มิใช่ผูท่ี้ขอเช่าอาคาร) 
3. ใบขอใชอ้าคารสถานท่ี (กรณีท่ีผูจ้ดมิใช่เจา้ของอาคารสถานท่ี) โดยเจา้ของอาคาร ลงลายมือช่ือ

ก ากบัไวพ้ร้อมทั้ง ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของเจา้ของอาคาร จ านวน 1 ฉบบั 
4. หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีผูข้อจดมอบอ านาจมา) 

  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กองคลงั มีภาระหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีและทะเบียนรับ –  จ่ายเงินงบประเภท  งานเก่ียวกบั
การเงิน  การเบิกจ่ายเงินการ เก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน  อบต.  รวบรวม
สถิติ  เงินไดป้ระเภทต่าง ๆ  การเบิกตดัปี  การขยายเวลาเบิก จ่ายงบประมาณ  การหกัภาษี  และ
น าส่ง  รายการเงินคงเหลือประจ า  การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ  อบต.  การยมืเงินทดรอง ราชการ  การ
จดัหาผลประโยชน์จากส่ิงก่อสร้างและทรัพยสิ์น ตรวจสอบงานของจงัหวดัและส านกังานตรวจ เงิน
แผน่ดิน  การเร่งรัดใบส าคญัและใบเงินยมืคา้งช าระ  การจดัเก็บภาษี  การประเมินภาษี  การเร่งรัดจดัเก็บ
รายได ้ การพฒันารายได ้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ   และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง  และท่ีไดรั้บมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4  ฝ่าย  คือ 
  
  ฝ่ายการเงิน   มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานรับเงิน เบิกจ่ายเงิน  
 งานจดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
 งานเก็บรักษาเงิน 

  ฝ่ายบัญชี  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานการบญัชี  
 งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
 งานงบการเงินและงบทดลอง  
 งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

  ฝ่ายพฒันาและจัดเกบ็รายได้  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
 งานพฒันารายได ้ 
 งานควบคุมกิจการคา้และค่าปรับ  
 งานทะเบียนเบิกควบคุมและเร่งรัดรายได ้

  ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ  มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานทะเบียนทรัพยสิ์นและแผนท่ีภาษี  
 งานพสัดุ  
 งานทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุครุภณัฑแ์ละยานพาหนะ 
  

 



  ก าหนดการช าระภาษี 

 ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ยืน่แบบฯ (ภ.ร.ด.2) และช าระภาษี นบัจากวนัท่ีตอ้งช าระถึง 
เดือน กุมภาพนัธ์ ของทุกปี 

 ภาษีป้าย ยืน่แบบฯ (ภ.ป.1) และช าระภาษี รับจากวนัท่ีตอ้งช าระถึงเดือน มีนาคม ของทุกปี 
 ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ช าระภาษี นบัจากวนัท่ีตอ้งช าระถึงเดือน เมษายน ของทุกปี 

 กองช่าง มีภาระหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส ารวจออกแบบและจดัท าโครงการใชจ่้ายเงินของ  อบต. การ
อนุมติัเพื่อด าเนินการตามโครงการท่ีตั้งจ่ายจากเงินรายไดข้อง อบต.  งาน
บ ารุงรักษา  ซ่อมแซม  และจดัท าทะเบียนส่ิงก่อสร้างท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของ อบต. การให้
ค  าแนะน าปรึกษาเก่ียวกบัการจดัท าโครงการและการออกแบบก่อสร้างแก่  อบต.  และหน่วงงานอ่ืน
ท่ีเก่ียงขอ้ง  งานควบคุมอาคาร  การดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซมวสัดุครุภณัฑแ์ละปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน
ท่ีเก่ียวขอ้งและงานท่ีไดรั้บมอบหมาย   แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  ฝ่าย  คือ 
  
  ฝ่ายก่อสร้าง   มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
 งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
 งานระบบขอ้มูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 
 งานบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัรและยานพาหนะ 

  ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานสถาปัตยกรรมและมณัฑศิลป์ 
 งานวศิวกรรม 
 งานประเมินราคา 
 งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร ฝ่ายบริการขอ้มูลและหลกัเกณฑ ์
 งานออกแบบ 

  ฝ่ายประสานและสาธารณูปโภค   มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานประสานและสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
 งานขนส่งและวศิวกรรมจราจร 
 งานระบายน ้า 
 งานจดัตกแต่งสถานท่ี 

  ฝ่ายผงัเมือง    มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานส ารวจและแผนท่ี 
 งานวางผงัพฒันาเมือง 



 

 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบเก่ียวกบัการควบคุมและปฏิบติังานใหบ้ริการ
สาธารณสุข และงานสาธารณสุขอ่ืน งานศูนยบ์ริการสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ การป้องกนัและบ าบดั
โรค การสุขาภิบาล การก าจดัขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล การควบคุมบ าบดัน ้าเสีย การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ ป้องกนัและบ าบดัยาเสพติด   การบริการส่งเสริมอนามยั และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
  
  ฝ่ายอนามัยและส่ิงแวดล้อม มีหน้าที่รับผดิชอบ 

 งานรักษาความสะอาด 
 งานก าจดัขยะและน ้าเสีย 
 งานควบคุมและจดัการคุณภาพส่ิงแวดลอ้ม 

  ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าทีรั่บผดิชอบ 

 งานอนามยัชุมชน 
 งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
 งานป้องกนัยาเสพติด 

  ฝ่ายควบคุมโรค มีหน้าที่รับผดิชอบ 

 งานสุขาภิบาลทัว่ไป 
 งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
 งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 

  ฝ่ายรักษาความสะอาด  มีหน้าทีรั่บผดิชอบ   

 การแจง้เก็บขยะมูลฝอยหรือขนถ่ายส่ิงปฏิกูล 
 การใหบ้ริการสูบถ่ายส่ิงปฏิกูล 

  ฝ่ายบริการสาธารณสุข มีหน้าทีรั่บผดิชอบ 

 งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
 งานส่งเสริมสุขภาพ 
 งานป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ 
 งานสัตวแพทย ์
 งานบริการ 
 งานการเงินและบญัชี 

 



กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ งานบริหารวชิาการศึกษา งานเทคโนโลยทีาง
การศึกษา งานจดัการศึกษา งานทดสอบและประเมินตรวจวดัผล งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา งานศูนย์
พฒันาเด็กเล็ก งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการด าเนินการเก่ียวกบัการจดัการศึกษา  การ
ส่งเสริมสนบัสนุนการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม  และประเพณีอนัดีงามของประชาชน  การสนบัสนุน
บุคลากร  วสัดุอุปกรณ์  และทรัพยสิ์นต่างๆ  เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา   จดัสถานท่ีเพื่อ
การศึกษา  ส่งเสริมท านุบ ารุงรักษา ไวซ่ึ้งศิลปะประเพณี   ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี
ทอ้งถ่ิน  วฒันธรรมดา้นภาษา  การด าเนินชีวติส่งเสริมสนบัสนุนการเล่นกีฬา  การส่งเสริมและพฒันาแหล่ง
ท่องเท่ียว 
  
  ฝ่ายบริหารการศึกษา มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานบริหารงานบุคคล 
 งานบริหารทัว่ไป 
 งานบริหารการศึกษา 
 งานวางแผนและสถิติ 
 งานการเงินและบญัชี 

  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานกิจการศาสนา 
 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวฒันธรรม 
 งานกิจการเด็กและเยาวชน 
 งานกีฬาและนนัทนาการ 

  ฝ่ายกจิการโรงเรียน มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 งานจดัการศึกษา 
 งานพลศึกษา 
 งานทดสอบประเมินผลและตรวจวดัผลโรงเรียน 
 งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
 งานศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

 

 


